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OKTAVIYANI PUTERI. 2012. 8143128181. Analisis Sistem Penyimpanan Arsip 
pada Sub Bagian Umum Kantor Pelayanan Pajak Pratama Bekasi Utara. Program 
Studi DIII Sekretari. Jurusan Ekonomi dan Administrasi. Fakultas Ekonomi. 
Universitas Negeri Jakarta. 
        Karya ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana sistem penyimpanan 
arsip pada Sub Bagian Umum Kantor Pelayanan Pajak Pratama Bekasi Utara. 
Metode yang digunakan dalam karya ilmiah ini adalah analisis deskriptif dengan 
metode pengumpulan data melalui studi pustaka dan observasi. 
        Dari hasil penulisan ini dapat diketahui bahwa sistem penyimpanan arsip, 
yakni sistem subjek yang diterapkan harus dirancang lebih baik lagi dengan cara 
membuat daftar klasifikasi yang meliputi seluruh masalah dan sub masalah yang 
terdapat pada arsip serta memerhatikan sarana dan prasarana yang digunakan agar 
arsip tidak rusak dan nilai yang terkandung di dalamnya tidak hilang.  
 




































OKTAVIYANI PUTERI. 2012. 8143128181. Analisis Sistem Penyimpanan Arsip 
Pada Sub Bagian Umum Kantor Pelayanan Pajak Pratama Bekasi Utara. Program 
Studi DIII Sekretari. Jurusan Ekonomi dan Administrasi. Fakultas Ekonomi. 
Universitas Negeri Jakarta. 
         The scientific paper aims to know how is filing system on Sub General Affair 
Kantor Pelayanan Pajak Pratama Bekasi Utara. Method used for this scientific 
paper is descriptive analysis, the data collection method through the literature 
study and observation. 
        Result of this paper can be known that filing system which is subject system 
should be planned better by making a list of classifications that cover all subject 
and sub-subject contained on archives and pay attention the infrastructure is used 
so that the archive is not damaged and  value contained is not lost.  
 




























        Puji syukur penulis panjatkan atas kehadirat Allah S.W.T atas segala rahmat 
dan karunia-Nya, sehingga penulis dapat menyelesaikan penyusunan karya ilmiah 
ini yang berjudul: Analisis Sistem Penyimpanan Arsip Pada Sub Bagian Umum 
Kantor Pelayanan Pajak Pratama Bekasi Utara. 
        Karya ilmiah ini ditulis dalam rangka memenuhi sebagian persyaratan untuk 
mamperoleh gelar ahli madya di bidang sekretari pada Jurusan Ekonomi dan 
Administrasi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
        Selama menyusun karya ilmiah ini penulis mengahadipi kesulitan dan 
hambatan, namun berkat usaha, doa dan bantuan dari dosen pembimbing, rekan-
rekan serta pihak-pihak yang telah terlibat dalam menyelesaikan karya ilmiah ini, 
akhirnya penulis mampu menghasilkan karya ilmiah yang diharapkan. 
        Secara khusus pada kesempatan ini penulis menyampaikan terimakasih 
kepada:  
1. Marsofiyati, S.Pd, M.Pd selaku Dosen Pembimbing dalam penulisan karya 
ilmiah.  
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5. Bapak Yusmar dan Ibu Nenah selaku orang tua yang selalu mendoakan, 
memberikan perhatian dan dukungan baik moril maupun materil. 
6. Taufik Hidayat, Wahyu Effendi dan Risqi Karlina selaku kakak kandung saya 
yang selalu mendoakan, membimbing dan membantu penulis. 
7. Ibu Sumarlita Galih Sumekar selaku Kepala Sub Bagian Umum, Ibu Endang 
Sudiyarti, Ibu Yuni Suchandiyati, dan Bapak Nana Supriyatna selaku pegawai 
Sub Bagian Umum yang telah memberikan bantuan dan saran selama penulis 
melakukan observasi. 
        Penulis menyadari dalam menyusun karya ilmiah ini masih terdapat 
kekurangan. Oleh karena itu, penulis mengharapkan kritik dan saran yang 
membangun demi kesempurnaan karya ilmiah ini. Penulis berharap hasil 
penulisan ini dapat memberi sumbangsih dalam masalah sistem penyimpanan 
arsip di Sub Bagian Umum Kantor Pelayanan Pajak Pratama dan bermanfaat bagi 
mahasiswa Universitas Negeri Jakarta khusunya Fakultas Ekonomi.  
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